HINTS & TIPS 


Zo doe je dat… 


WINDOWS VISTA 


Oude systeemherstelpunten 
Snel afbeeldingen ae Pp 


opslaan Windows Vista maakt op gezette tijdstippen systeemherstelpunten aan, bijvoor- 


beeld voor je een nieuw stuurprogramma installeert. Je kan naar die systeem- 
Wil je snel meerdere afbeeldingen op één webpagina op- herstelpunten teruggrijpen als er iets misgaat met de installatie. Ze nemen 
slaan? Dat kan eenvoudig met Firefox. Klik op Extra, Pa- echter ook veel plaats in op je harde schijf, en dus wis je ze beter regelmatig. 
GINA-INFo en klik op het tabblad Mepra. Selecteer nu alle Klik op Start, ALLE PROGRAMMA'S, BuREAU-ACCESSOIRES, SYSTEEMWERKSET en selecteer Sys- 
afbeeldingen die je wil opslaan (met behulp van Shirt of TEEMOPRUIMING. Ga naar het tabblad Meer opries en selecteer Opruimen onder Systeem- 
Creu) en klik daarna op Opstaan ats. HERSTEL EN SCHADUWKOPIEËN. Kies tot slot VERWIJDEREN. 


WORD 2007 
Standaardlettertype aanpassen 


Oude systeemherstelpunten 


slorpen soms heel wat 
Wil je het standaardlettertype in Word aanpassen? Dat kan. Tik enkele woor- erto llige SC bijfruimte op. 
den of zinnen in en kies het gewenste lettertype, de juiste grootte, de kleur, 
enzovoort. Selecteer alles (CrrL+A). Daarna klik je met de rechtermuisknop = 
op de allereerste Sri in het lint. Selecteer STANDAARD BIJWERKEN OM MET SELECTIE 


TE LATEN OVEREENKOMEN. 


OUTLOOK EXPRESS 
Vlugger mailen 


Wil je sneller werken met Outlook Express, gebruik dan 
functietoetsen. Dit zijn de belangrijkste: 

« F3: zoeken 

e Crru+M: nagaan of er nieuwe mail is 

e F7: spellingscontrole 

e CrrtN: een nieuw bericht aanmaken 

e CrrLtR: snel een antwoord opmaken 

e CTrL+ENTER: mail versturen (kan ook met Aur+S) 


Aab 


| 4 Wijzigen... 


Naam wijzigen… 


Verwijderen uit galerie Snelle stijlen 


Galerie toevoegen aan werkbalk Snelle toegang 


Je kan het standaardlettertype in Word makkelijk aanpassen. 


INTERNET EXPLORER 7 
Sneller switchen met snelle tabbladen 


Heb je meer dan één website geopend in de 
tabbladen van Internet Explorer 7, dan 
komt de functie ‘snelle tabbladen’ van deze 
browser goed van pas. Druk je op Crru+Q of 
klik je op het icoontje links van de tabbla- 
den, dan krijg je alle open webpagina's als 
kleine miniatuurweergaves te zien. Het vol- 
staat dan om op zo’n miniatuurweergave te 
klikken om de tab in kwestie te openen. 


“ d (eel- | x home - Clickx Magazine DS De Standaard IS} Google Xx | Ei 6 en v {zy Pagina v Gj Ext 


Ln 
en „EEE Er 


Krijg alle openstaande websites in miniatuurweergave te zien. 
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WINDOWS VISTA == 
Kolommen toevoegen CE 
e vi Diavoorstelling Pb Instellingen vo 
in de Verkenner enne en Geonenp 
Beek 30/04/2005 19:20 alens 
1E documenten el tui 9/04/2004 16:17 Alle kolommen passend maken 
. . EEn 3 - llBloementuin /04/ jd 
Open je de Vista Verkenner, dan krijg je standaard een 1E Afbeeldingen ElBomen 4709/2005 2:40 EA aam 
. M k al 1047 5 
aantal kolommen te zien, zoals datum, bestandsnaam of re moore dane V_ Genomen op 
ne Meer » llBospad 25/04/2005 8:00 
grootte. Welke kolommen er verschijnen, hangt echter Ean v | Beurs it steen À Labels 
P » == , Groott 
af van het type bestanden in de map. Staan er foto’s, WD Bureaublad ej efsttladeren. _ nine 5 sce 
d kriia je bii beeld d kol t 5 d E contactpersonen (aal Oryx-antilope (spiesbok) 23/04/2005 1:20 assificatie 
an krijg je bijvoorbeeld andere kolommen te zien dan je pier 23/06/2005 4:17 en 
wanneer het gaat om muziekbestanden of Office-bestan- Downloads iin wr: aen Afmetingen 
: Ë =| (lWaterval /. E ZE 
den. Je kan voor elke map gelukkig steeds kolommen hets El Westindische rode jas.  2/06/2005 23:41 esn 
toevoegen of verwijderen. Klik met de rechtermuisknop BB Muziek penne er eg lies 
. EN (sl Woestijnlandschap /i z IEEE vd Wi 
op de kolomkoppen en vink een kolomtype aan. Klik je 3 Sr dn El Zeeschildpad Eed zo wewt 
op Meer, dan heb je de keuze uit nog meer kolomtypes, B zoekopdrachten 
zoals Gewraziep op, ALBuM of ARCHIEF. WÙ Live Mesh Folders 
de Openbaar 
EF Openbare afbeeldingen 
Je Voorbeelden van afbeeldingen 
bib Openbaredocumenten ___ T| E sent 
15 items 
Je kan altijd meer kolommen 
doen verschijnen in de Verkenner. 


Standaardmap wijzigen 


Standaard slaat Excel elk bestand op in de map Documenten. Je kan dit makkelijk wijzigen, 
bijvoorbeeld als je Excel-documenten wil opslaan in een submap. Klik op de ronde Office-knop 
en kies Opties voor ExceL. Ga naar het onderdeel Opstaan. Zoek STANDAARDBESTANDSLOCATIE en wijzig 
C:\UseRs\ GEBRUIKERSNAAM \ Documents in iets anders, bijvoorbeeld C:\Users\ GEBRUIKERSNAAM \ DocumenTs\ 
REKENBLADEN Of gewoon C:\MapnaaM. Zorg er wel voor dat je de maplocatie juist intikt, want je kan 


er niet naar 


Werkmappen opslaan Pratteren) 
Bestanden opslaan in deze indeling: | Excel-werkmap [+] 
v| Elke |10 al minuten AutoHerstel-gegevens opslaan 
Locatie van AutoHerstel-bestand: C\Users\fred\AppData\Roaming\Microsoft\Excel’, 
Standaardbestandslocatie: C:\Users\fred\Documents\rekenbladen 
Ee Pas de stan- 
AutoHerstel-uitzonderingen voor: _ (X Map [-] daardmap 
— — n aan in Excel. 


Standaardschema 


Bepaal hoe vaak feeds worden gedownload. Deze instelling 
wordt genegeerd voor feeds met een aanbeveling van de 
uitgever die groter is dan de opgegeven waarde. 


v|Feeds automatisch op updates controleren 


15 minuten 
30 minuten 


Geavanceerd 


[V]Feed automat * vur 


vaneen feed 1 dag 
1 week 


V|Weergave voo 


|Een geluid afspelen als een feed op een webpagina 


_ wordt gevonden 


Stel de verversingsfrequentie van 
rss-feeds in Internet Explorer in. 


Annuleren 


Rss-nieuwsfeeds 
automatisch updaten 


Bestanden 
(de)comprimeren 


Wist je dat Windows (Vista en XP) automatisch gecom- 
primeerde zip-bestanden kan lezen en maken? Het 
volstaat om te dubbelklikken op een zip-bestand om 
het te openen. Je kan ook in de linkerkolom van de 
Verkenner eenmaal op het zip-bestand klikken om de 
inhoud ervan weer te geven. Daarna kan je alle of 
bepaalde bestanden in het archief laten uitpakken 
door erop te klikken. Het is ook mogelijk om zelf een 
archiefmap in zip-formaat te maken. Klik met de 
rechtermuisknop op een aantal bestanden of mappen 
en kies KopiËREN NAAR, GECOMPRIMEERDE MAP. 


Wil je dat geabonneerde rss-nieuwsfeeds automatisch bijgewerkt worden? Dat 
kan: ga naar Extra, Opties en kies het tabblad Innovo. Klik nu onder Feeos op 
INSTELLINGEN. Onder STANDAARDSCHEMA vink je FEEDs AUTOMATISCH OP UPDATES CONTROLEREN 
aan. Kies vervolgens de frequentie, bijvoorbeeld 1 pa, 15 MINUTEN Of 1 UUR. 
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BROWSERS 
Webpagina's naar jezelf e-mailen 


Een webpagina correct opslaan, is bijna onbegonnen werk. Toch wil je soms een be- 
paalde pagina bijhouden, zonder die af te drukken. Gebruik de gratis dienst Toread. 
Ga naar www.toread.cc en registreer je met je e-mailadres. Daarna voeg je de Toread- 
favoriet toe aan je knoppenbalk. Kom je op een interessante pagina, klik dan op de 
favoriet en enkele seconden later vind je de webpagina in kwestie in je mailbox. 


Mail interessante sites 


die je wil bijhouden 


ON door naar De 


Gmail Agenda Documenten Foto's Reader Hetinternet meer w clickkxmaga@gmail.com | Instellingen | Eerdere versie | Help | Afmelden 


Berichten doorzoeken Zoeken op het web Zoekopties weergeven 
Eilter maken 


Externe afbeeldingen van info@toread.cc worden altijd weergegeven. 


Nieuw bericht Clickx.be nieuws —— 


Vlaamse blogzoekmachine in een nieuw jasje - 6 dagen geleden ebchp |<]|> 


e 18 
Chats @ 1 van 63 Ouder» 
Downloadvenster vanden trice zon Tr 
Concepten [toread] In China's Stim ulus Spending, Seeds of a Surge - NY Times.com neee 


(h ttp://www.nytimes.com/20 09/03/17/business/worldb usiness/17 Alles afdrukken 
compete.html?_ r=1&hp=&adxnnl=1&adxnnix =1237291255-zf5ApdO9 


MwQ/ NrgU6t48SQ&pagewanted=pr int) ?ostvekin |x 


Alle berichten 


verbergen a 


Prullenbak 


Gesponsorde links 


Invest in China 
info@toread.cc aar details weergeven 13:01 (0 minuten geleden) 4) Beantwoorden | v Choose and compare your location 
for FDI in China and Asia. 
This is a cached page retrieved by ‘toread” on 03/17/2009 12:01:10 GMT. Original: In MNN DEEL 
China's Stimulus Spending. Seeds of a Surge - NYTimes com 
(http://www nytimes_com/2009/03/17/business/worldbusiness/17compete html? 


. E Contactpersonen 
Handig, het downloadvenster van Firefox 


dat je laat zien welke bestanden er gedown- mean 


China Factory Inspection 
Zoeken, toevoegen of 


load worden of zijn. Maar soms is dat ven- r=1&ho=kadxnnl=1&adknnlk=1237291255-zf5ApdOIMwO/NrgU6t48SO8 eenn td 
pagewa ed=print) [delicious] [Furl] [Reddit] (Scouter] * This page may contains thecloseeast com 


ster ook storend, zeker als je weet waarmee - Labels 


je bezig bent. Je kan het echter makkelijk en 
frederick@gordts be 


hich are no longer available. * Page may not in 
*“toread” is neither affiliated with the authors of t 
ontent 


age nor Buffalo Niagara 
A strategically sound location for 
- new or growing companies. 


responsible He 


verbergen. Klik op Extra, Opties en vink Down- a : Ehe New Zork Times wvv buffaloniagera oro 
This copy is for your personal, noncommercial use only. You ENEN, 5 
LOADBEHEERDER TONEN TIJDENS HET DOWNLOADEN VAN ES can order presentation-ready copies for distribution to your colleagues, clients or REE gar ee Ee 
B : : 5 — Een vrien customers here or use the “Reprints” tool that appears next to any article. Visit eh geeen 
EEN BESTAND Uit. Indien je het downloadven uitnodigen woarw nytreprints com for samples and additional information. Order a reprint of this article He ete zi 
ster toch op prijs stelt, dan kan je eventueel Gmatgeven!aan Be 
Beat the Recession 


Manage Better, Win More Sales 
Improve Communication, Learn How! 
ww w.SmartDraw.com 


SLUITEN WANNEER ALLE DOWNLOADS ZIJN VOLTOOID aan- 


Uitnoaiging verzenden 
vin ken. 50 resterend 
voorbeeld uitnodigingstekst 


PRINTER-FRIENDLY FORMAT 
SPONSORED EY 


ET- Executive News 


Get the Latest Financial & Economic 
March 17, 2009 News. The Official Source- FT.com 
FT.com 


In Downturn, China Sees Path to The Best Ching stacks 


Free report: Which stocks will 


Webpagina's meteen in je mailbox met Toread. 


r 
r 


Internet PET eeen WINDOWS VISTA & XP 
Internet Explorer Oy Offline bestanden 5 
| E-mail Opties voor indexeren ( a 
nn Ouderlijk toezicht on uratie 
fred 
Pen en invoerapparaten hb 
d Introductiecentrum 5 di SC erm weer- 
Documenten Personen dichtbij 
Es n e Persoonlijke instellingen ls 
Windows Media Cent 
O voncoveancere Ee in geven als menu 
À Windows Ultimate Extras Muziek Probleemrapporten en oplossingen 
Programma's en onderdelen Gebruik je het Windows Configuratie- 
enen je Ontspanning Scanners en camera's scherm vaak om instellingen te wijzigen? 
DEE Dan is het handig om het configuratie- 


a Windows Fotogalerie Onlangs geopende items » en 
d d scherm als menu weer te geven in het 


startmenu. Klik met de rechtermuisknop 


Standaardprogramma's 


88 Windows Live Messenger downloaden Computer 


Synchronisatiecentrum 


Windows DVD Maker Netwerk eem op de startknop en kies EreenscHappen. Klik 
m Systeembeheer op de knop Aanpassen naast Menu Start en 
© Snaglt9 Verbinding maken 
Taakbalk en menu Start scroll naar beneden naar CONFIGURATIESCHERM. 
Config: Tablet PC-instellingen Selecteer nu ALs MENU WEERGEVEN. 


Dd Schijfopruiming 
i Telefoon- en modemopties 


Standaardprogramma's Toegankelijkheidscentrum 


KNLCLEELIEET EIT: 


d Alle programma's Help en ondersteuning Toetsenbord 


ZJ 
hs 


E Van tekst naar spraak 


a = 


IE Windows CardSpace 


ú 


Voeg het configuratiescherm toe 
als menu aan het Startmenu. 
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OFFICE 2007 
° e 
Automatisch Tooltips weghalen 
herstarten Office 2007 wil je zoveel mogelijk helpen. Als je met de muis over een knop staat, krijg je 
5 meteen een — soms lange — tooltip te zien met meer informatie. Handig, maar misschien heb 
uitschakelen je die informatie niet nodig en vind je het alleen maar storend. Je kan ze zo laten verkorten: 
Nadat je bepaalde updates van Windows Update klik op de ronde Orrice-knop en kies Opties voor Worp. Ga naar Popvurair en kies GEEN BESCHRIJ- 
hebt geïnstalleerd, moet Vista soms meteen VINGEN VAN FUNCTIES IN SCHERMINFO WEERGEVEN Naast STIJL VOOR SCHERMINFO. 


opnieuw opstarten. Je krijgt dan elke paar mi- 
nuten een venstertje te zien met de vraag of je 
de pc opnieuw wil opstarten. En soms gebeurt 


vd 9) rt Docurf 
Verzendlijsten __ Controleren 
=l 2} Bronnen be 


Verwijzingen 


het zelfs automatisch. Wil je dat niet meer, duik 5 Ep Tekst toevoegen Tj Eindnoot invoegen 

dan in het register. Klik op Srarr, tik regedit in, zE (R Tabel bijwerken AB volgende voetnoot + Ga stij: | APA 

ga naar HKEY _ LOCAL _ MACHINE, SOFTWARE, Inhoudsopgave Voetnoo el Bronvermelding … 

ie en E Ü - invoegen | =l Tekst weergeven invoegen + dj Bibliografie) 
oLicies, Microsort, Winpows, WinpowsUrpate en se vonden H =Ciisteiv en bieioortie 


lecteer AU. Klik nu op BEwerKen, Nieuw, DWORD 
(32-Bits)-waarpe en tik NoAuroRegoorWiruLoacen- 
OnUsers in. Dubbelklik hierop en tik 1 in naast 
WAARDEGEGEVENS. 


Voetnoot invoegen (Alt+-Ctri+F) 


Een voetnoot toevoegen aan het 
document. 


Wanneer u tekst verplaatst in het 
document worden voetnoten automatisch 
opnieuw genummerd. 


@) Druk op F1 voor meer hulp. 


Uitgebreide tooltips zoals deze kunnen soms storend zijn. 


Laat je pc niet 
automatisch herstarten 


NS na een update. 


Recente bestanden, 
maar dan beter 


Klik je op de startknop, dan vind je onder Onlangs geopende bestanden de 


POWERPOINT 2007 bestanden die je recent geopend of aangemaakt hebt. Handig, maar het kan 
O 5 nog een stuk beter met het gratis programma ActualDoc, dat je op www. 
Dianummering 5 flexigensoft.com/actualdoc 
aanpassen Toon/Verberg ActualDoc kan downloaden. Het 
Recent Documents _ Alt+R programma geeft docu- 

Soms geef je verschillende PowerPoint-diavoorstellingen e Search Alt+5 menten netjes weer per 
na elkaar. Toch zal elke diavoorstelling beginnen vanaf 4 En categorie (Office-docu- 
dia 1, en dat is een beetje slordig. Je kan dit echter z = menten, afbeeldingen, 
makkelijk aanpassen. Klik op het tabblad OntwerPen en Rr re programma’s, enzo- 


voort) en kan helemaal 
geconfigureerd worden. 


vervolgens op Pagina-INsTELLING. Wijzig de waarde onder 
Dia's NUMMEREN VANAF, bijvoorbeeld in 15 als het vorige 


Internet documents 
E Drawings and Images 


bestand 14 dia's bevat. } Multimedia 
Applications 
ENEN Categoriën wijzigen … 
Diaformaataanpassenaan: ____ Afdrukstand Storing documents … 
|Diavoorstelling (4:3) le) Dia's minia,tif 
= J ActualDoc ES 
Breedte: OD Staand ĳ wnload.tif 
(25,4 Fl © Liggend Windows 
Organize bookmarks … 
Notities, hand-outs, overzicht rm. A 25 
 @ staand Ctrl+FL Overzichtelij- 
en kere recente 
© Liggend 


del Afsluiten Alt+X documenten met 
ActualDoc. 


Begin bij een hogere dianummering in PowerPoint. 
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